Desarrollo de la actividad
de Documentacion y
Gestion:

Actividad de Documentacion

y gestion
Prestar servicios al Tramitar solicitudes E.xp.ed.lent(.a
Personal disciplinario
F 12 F 13 F 14

Funciones:

- La gestiébn, mantenimiento y actualizaciéon de los registros de
personal

- Constitucion, mantenimiento y actualizacion de los expedientes

personales

- Tramitacion de las solicitudes de compatibilidad al personal. Leyenda:

- Informe, asesoramiento y propuesta de resolucion en caso de

recursos, F Flujograma,

- Asesoramiento en las relaciones laborales. desarrollo de la
tarea.

- Prestacion de servicios directos al personal

- Gestion y tramitacion de los expedientes disciplinarios




Leyenda flujograma.

‘\ 1 = Inicio y final del proceso

= Tarea del proceso

= Utilizacion de un documento

. = Utilizacion de la base de datos

= Decision

= Conector de las tareas

4>
‘ = Conector



Flujograma 12.
Actividad de

documentacion y Gestion.

de servicio
al personal

v

< Control

horario

v

Actualizacion
de
expedientes

v

Actualizacion
registro de
personal

v

Asesoramien
to laboral

o

FIN

Prestacion

J




Flujograma 13.
Actividad de

documentacion y Gestion.

solicitudes

Registro de
entrada

¢

Apertura del
< expediente

v

Clasificar la
solicitud con
palabras
clave

v

Pedir informe
al
departamento
correspondien
te

v

Propuesta
del decreto
FIN

resolvedor

Tramitar

¢Interp
si\\
Resolver

recurso

Notificar a > one
interesados recurso
?




Flujograma 14.
Actividad de

documentacion y Gestion.

Expediente

disciplinario ;son
) < datos

' ~ claros?

Apertura de
expediente

_¢Diligen
_~ ciasde
¢Denun abstenci
cade - el
- oficio? AI_rtRﬁS
/ \110 / PAC?

Aportacié A instancia, (,Sollcnu
n datos, documenta ~ T dde
document cion desde recusaci
acion. registro. 6n art.29

LRJ-

PAC? W

- R Resolucion del
documentacion ms_p_ector
solicitando
informacion
Presentacion %
documentacio
n
Decreto
aIcaIdla_a Solicitud de
secretaria adopcion de
+ medidas

Respuesta al

decreto de
alcaldia




iRecur

so de
. . reposici
;V S on? /\No
~ Resolucion
del
Instructor
acordando la
citacion
para la
audiencia
Solicitud de o v
Resolucion las partes A.uijlencw(\j del Nofificacién al
del ara tomar . Interesado. . otiricacion a
Instructor e tgstimonio a Aportacion de interesado
aprobandolo otras documentos
L personas
Notificacion »
de citacién Resolucién
deotras _ pu Acta de Solicitud de g del
personas testificacion ’ las pruebas Instructor
como prueba aprobandolo
Notificacion i . Notificar a las
pliego de lego ae < Practica < partes para la
cargos. Plazo < cargos- plazo pruebas practica de
alegaciones 1 mes. las pruebas
10 dias.
/,@Alegéc\
) iones .
de
. pliegos
Sl <~ de ~_No
cargos?
Resolucion .
del Re(n13|op al
Instructor ———— P comité o junta
Estimando o G s
desestimando ¢
Resolucién
del instructor
acordando
practica de
prueba




Notificar a las
partes para la
practica de
las pruebas
Notificacion al
. interesado
P:Sgggz para revisar
P el expediente
¢Alegac i .
iones Remision al Sir?,:;';uszggl Acta de
de los > interesado de - copias - revision del
|née0rse$a B las copias expediente expediente
No
Resolucion
del — Propuesta de
instructor resolucién

RN

- ¢Alegac
iones
de los

SI_~  interesa - O
dos’7
Notificacion ———m» -

~ ¢Recur
so de
. reposici
Si on?

sode
reposici
6n
respect
ola
e g

/(,Recur ﬁ?
\

FIN
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